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投标系统用户

操作手册 v1
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一、系统登录

第一步：打开网址 https://ztb.szzhijun.com
没有账号需要点击账号注册，填写好注册信息，待工作人员审核，审核是否通过会有邮件提示。

账号审核通过后会发送邮件至注册邮箱（会有账号密码）点击“投标管理登录系统”进入系统登陆页面。
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第二步：进入到系统登陆页面输入账号及密码，点击“立即登录”。
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二、公开招标

1、报名投标项目

第一步：点击右上角箭头指向的图标
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第二步：点击“招标公告”
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第三步：选择投标项目
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第四步：进入该项目招标公告，下拉至底部点击“投标” 显示报名成功前往下一步。
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第五步：页面跳转至投标系统，点击“报名”填写信息。
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第六步：标书缴费，若无标书缴费则可直接报名
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注：仅支持银行转账，需上传付款凭证，保存后等待管理员审核。（审核结果可在缴费管理查看）
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2、编制投标文件
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第一步：点击“投标项目管理”中“编制投标文件”，选择投标项目编制投标文件。

第二步：查看项目信息，下拉至底部点击“进入通用篇”
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第三步：阅读通用篇后，点击已阅读，进入签署类文件约定。
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第四步：阅读签署类文件约定后，点击“承诺”进入专用篇。
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第五步：专用篇内根据条款要求，依次编制投标文件。确保每项条款已答题并提交保存。
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第六步：所有页面的编辑及保存都点击后直接点完成按钮，保存当前内容确认发布完成编制。
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第七步：完成后自动跳到编制投标文件项目列表，若要修改投标文件，点击“撤销完成”，即可修改。
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3、澄清及澄清回复
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在编制投标文件时对项目的条款、清单有质疑。

第一步：点击对应的“澄清”按钮发起澄清，澄清弹框中输入“澄清内容”提交保存。
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第二步：到“澄清及澄清回复”—点击“查看”
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第三步：确定澄清内容，点击“发送”，同时澄清内容将会同步到首页公告。
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第四步：在右侧可查看招标人回复也可到首页澄清公告栏查看是否回复。
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4、上传投标文件

在左侧“上传投标文件”中选择已报名项目，点击“确认投标文件上传”。

（提醒：为防止上传失败，上传时切勿刷新页面直至系统弹出上传成功的字眼才可继续操作系统）
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5、在线签到

第一步：需要缴纳保证金的项目，点击“保证金缴费”缴纳投标保证金。,无需保证金缴费的则可以直接在先签到
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第二步：填写缴费凭证内容及上传附件并保存。（仅支持银行转账）
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第三步：缴费完成等待招标人审核（审核结果可在缴费管理查看）。

（提醒：在审核缴费通过后方可在线签到。)
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第四步：在开标前两个小时内在此处进行在线签到。
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6、开标

第一步：开标时间到后，才能点击“参加开标”并在开标后半个小时内进行解密，若未及时解密则投标人废标。
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第二步：点击“解密”进行解密，解密期间请等待片刻，不要有其他操作，避免出错。
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第三步：若对开标结果无疑问即可点击“确认开标结果”完成开标，若有疑问可点击“提出质疑”对该项目发起质疑。

注：确认开标后无法提出质疑。
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若有二阶段开标：

进入二阶段的投标人，在开标前十分钟会收到短信提醒。当收到短信进入二阶段时，点击“参加开标”并在开标后半小时内解密。
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点击“解密”解密完成待招标人完成二阶段开标，项目进入二阶段评审。
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对开标结果无疑问即可点击“确认二阶段开标结果”完成开标，若有疑问可点击“提出质疑”对该项目发起质疑。

注：确认开标后无法提出质疑。
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7、询标及询标回复

评标时评委对投标文件有质疑而发起询标，投标人收到询标邮件后需在规定时间内回复，点击“回复”输入内容按需上传附件提

交保存。
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8、询标报价

当评委会发起询价，投标人在规定时间内在此处二次报价，点击“查看”-点击“上传报价”输入报价，每一次上传的报价不能大

于上一次投标报价。
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9、中标结果公示

1、中标金额缴费：投标人中标后在此处点击“中标金额缴费”缴纳中标服务费，中标通知书需缴纳审核通过后才会发放；

2、提出质疑：在中标公示期内对未中标项目提出质疑，点击“提出质疑”填写质疑内容并提交审核；

3、未中标原因：待招标人发出招标结果通知书后可点击“未中标原因”查看该投标人参与的该项目未中标的原因。
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10、质疑|投诉处理中心

投标人在首页公告栏中标人候选公告、开标环节及中标结果公告系统功能里提出的质疑可在此处撤回。投标人可在此处对中标结

果的质疑回复进行投诉。（注：只能对已报名参与的项目提出质疑）
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11、档案查询

在此可查看投标档案，点击“查看”页面跳转至该项目的档案详情页
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三、邀请招标

1、报名投标项目

当投标人收到邀请通知时，进入投标系统点击左侧“投标项目列表-邀请项目列表”选择该邀请项目进行报名
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项目信息可在此处点击该项目名称查看

其余步骤与公开招标一致
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四、合同管理

1. 合同生效

甲方将合同数据发送至中标人的投标系统后，需投标人先进行签章操作，签章完成后数据自动返回至甲方合同系统，待甲方签章完成，

合同变为已生效，进入合同执行。
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2.合同执行

2.1 付款操作

需要乙方先点击付款按钮后进入以下页面，并点击提交付款申请按钮
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提交完成后，数据去到甲方合同系统，待甲方进行审核，若审核不通过需要重新上传付款申请附件，审核通过后甲方会上传付款成功凭证，乙方可在此

查看甲方上传的付款凭证。

2.2 交付确认

乙方点击交付确认按钮后，点击上传交付数据按钮进行交付数据的上传
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上传完成待甲方审核，若审核不通过乙方需重新上传，审核通过后该节点完成

2.3 交付验收

乙方点击交付验收按钮后，点击申请验收按钮进行，上传申请验收附件



- 54 -

上传完成后需甲方审核，审核不通过需要重新上传申请验收附件，审核通过则待甲方完成验收即可。

2.4 质保验收

质保验收有甲方发起质保验收数据，发起后待乙方进行确认，确认后质保验收完成
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五、其他

1、缴费管理
此处可查看标书购买、投标保证金、中标服务费、履约保证金、交易服务费、图纸押金的缴费凭证附件及缴费审核不通过原因。
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2、修改注册信息
在此处可修改相关注册信息，下拉至底部点击“修改注册信息”即修改成功
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3、账号管理
在此处可修改账号密码，密码必须为大小写英文+数字（6-16 位）。
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